WORKSHOP 


Maak een index in Word 


Snel gevonden 


Schrijf je soms lange Word-documenten? Of misschien 
ben je wel een boek aan het schrijven. Of een eindwerk, 
dossier of thesis. In al deze gevallen is het handig om 
een index te maken, en die aan het einde van je docu- 
ment te plakken. Met een index vinden je lezers snel 
terug waar een bepaald onderwerp of term voorkomt 
in je document. En met Word kan je zo'n index volledig 
automatisch aanmaken. 4 rreoerick corors 


N 


WAT DOEN WE? 


WAARMEE? 


DUUR? 


MOEILIJKHEID? 


dd 


STAP 1 / EEN DOCUMENT OPENEN 


Om een index te maken, heb je uiteraard een Word- 
document nodig, en liefst één met veel tekst — al 
hoeft dat natuurlijk niet. Open het bestand en ga 
naar de laatste regel; dat kan snel met Crru+ Eno. 
Druk vervolgens op Crru-+EnteR om een nieuwe pagina 
te beginnen. 


STAP 2 / CONCORDANTIEBESTAND MAKEN 


Het klinkt ingewikkeld, maar een concordantiebe- 
stand is gewoon een bestand met de woorden die in 


4 de index moeten voorkomen. Anders zouden woorden 
als “in”, “een”, “op” of “het” ook in de index staan, en dat is natuurlijk 
niet de bedoeling. Het concordantiebestand maak je best in een nieuw 
Word-document. Maak vervolgens een tabel aan via Tage, INVOEGEN, TABEL 
en kies 2 KOLOMMEN en 20 RIJEN. Tik de lijst met woorden die in de index 
moeten staan in de linkerkolom en laat de rechterkolom leeg (zie af- 
beelding 2). Gebruik ook geen overbodige spaties. Sla het bestand 
vervolgens ergens op, en noem het bijvoorbeeld conco.poc. 


Zo ziet een eenvou- 
dig concordantie- 
bestand er uit. 
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STAP 3 / MEERDERE WOORDEN VOOR ÉÉN VERMELDING 


Stel dat je in je tekst zowel het Engelse woord network als het Neder- 
landse woord netwerk gebruikt. Eigenlijk is dat hetzelfde woord, dus is 
het handig dat dit in de index maar één keer voorkomt. Dat kan, als je 
dit aangeeft in je concordantiebestand. Selecteer in de linkerkolom een 
lege cel en klik daarna op Tage, INvoeGeN, TABEL. Kies 1 RIJ @n 2 KOLOMMEN 
en klik op OK. In de twee nieuwe cellen geef je de zoekwoorden in, en 
in de tweede kolom de indexvermelding (zie afbeelding 3). Wil je bij- 
voorbeeld zowel NETWorK als NETWERK aangeven onder netwerken, dan 
krijg je: 


NETWORK NETWERK NETWERKEN 


Je kan ook meer- 
dere zoekwoorden 
opgeven voor één 

indexvermelding. 


HULP MET WORD INDEX BUILDER 


Is je document erg lang en weet je niet welke woorden je in de 
index moet verwerken? Gebruik dan het gratis programmaatje 
Word Index Builder www.cro-code.com/wib.jsp. In één venster krijg 
je meteen alle paragrafen of zinnen te zien waarin een bepaald 
woord voorkomt. Bovendien ondersteunt Word Index Builder 
“fuzzy” zoeken, zodat het ook gelijkaardige woorden zal vinden 
(bijvoorbeeld Berer, BeuerscH, BELGEN, enzovoort). 


Voeg ook subgege- 


STAP 4 / SUBGEGEVENS TOEVOEGEN 


Het is ook handig om in je concordantiebestand een aantal subgegevens 
op te nemen. Subgegevens zijn indexgegevens van een lager niveau. 
Stel dat je het in je tekst zowel over XP, Windows 98 en Vista hebt. Dat 
zijn alle drie Windows-versies. Het zou dus netjes zijn om die drie in- 
dexvermeldingen in je index onder de hoofdindexvermelding Windows- 
versies te zetten. Dat kan door in de tweede kolom de hoofdvermelding 
te laten volgen door een dubbele punt en de subvermelding (zie afbeel- 
ding 4), bijvoorbeeld: 

XP Winpows-versies: XP. 

Vista Winpows-verstes:Vista 


GÀ conco.doc - Microsoft Word 


vens toe. Cp 6zen Ba Ko 


STAP 5 / DE INDEXVERMELDINGEN MARKEREN 


Is je concordantiebestand klaar, dan kan je dit gebruiken om de index- 
vermeldingen in je Word-document te laten markeren. Word voegt een 
(onzichtbare) markering toe aan alle woorden uit het concordantiebe- 
stand. Het is daarom erg belangrijk om deze stap pas uit te voeren als 
je Word-document helemaal klaar is. Klik op Invoegen, VERwiJzinG, INDEX 
EN INHOUDSOPGAVE en daarna op AuroMakrkeren. Blader nu naar de map met 
het concordantiebestand, selecteer het en klik op Openen. Bekijk je je 
tekst nu, dan zullen er allemaal rare tekens te zien zijn, zoals REsoLUTIE 
{ XE “resoLurie } (zie afbeelding 5). Dat is normaal, en die tekens kan 
je verbergen door op de werkbalk in Word op de knop WEerGEVEN /vERBER- 
GEN te klikken. 


Oen te activeren volstaat het een aantal keer te klikken. S 

Maar- belangrijker is-misschien-de-activatie:-zonder activatie zal Vistaf XE-”Windows-varsies:Vista”$ 
maar 14-dagen werken.-Met-de productcode die u van PC-Magazneft XE-"PC-Magoame”-J kreeg. kunt 
u-Vista-echter blijven gebruiken tot-1-fobruari.-Klik-daarvoorop-More-det ais en daarna-op Click-hore-1o’ 


activate 


Windows XE. “Windows”. now. Daama kiest u Activate Windows Online Als alles goed 


verkoopt „krijgt-u-enkele-seconder-Iater eon-bericht-Activation-was-succesfdl f 


ki 


Vista XE- “Windows-versies. Vieta” $ beter afstoten 
Jt 


Nieuwe drivers installeren 9 
Buts 


ki 

Vistal XE “Windows-versies: Vista” 9 toont je een Hjstje van hardware die nog niet werkt 9 

Tiydens de installatie zal Vistol XE “Windows-versies. Vistef J de meeste randapparaten al 
geinstalleerd hebben, met-de juiste driver. Toch zullen ereen aantal apparaten nog niet-werken U 
kunt-dit-oplossen-door zelf-de-drvers-teinstalleren.-Klik-op Set-up-devices.-Nu zal Vista elk. 
tandapparaat-laterr zer waarvan er geon-driver is -Klik-op-Locate-and install driver sot ware-on- zook 
de juiste driver, of laat Vista zelf een driver zoeken Let op: sommige apparaten werken gewoonweg 
nog niet-op Vista „omdat-ze- oen nieuwe driver nodig hebben $ 


KO. 


Verhoog meteen de resolutie XE-”resolutie”-Jvan-uw grafische kaart 9 
Het is ook belangrijk om uwe grafische kaart goed in te stellen. Dit doet u door op Personalize 


Windows XE-“Windowes”-J en daama op Ossplay-Sott 
gebruikt, en verhoog vooral de resohtiok 


te klikken -Ga-na-of.de-guiste driver wordt 
XE “resolutie”. Tip: zowel Nvidia (www. nvidia corn) als ATI 


(www. ati.corn) stellen gratis Vista XE “Windows-verses: Vista” } beta XE “beta” Bonvers ter 
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Je document met 
de gemarkeerde 


Index en inhoudsopgave 


Index | Inhoudsopgave || Lijst met afbeeldingen | Bronvermelding 
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Opmaak: |vansjabloon 


Item markeren… AutoMarkeren.… Wijzigen. | 


STAP 6 / DE INDEX AANMAKEN 


Nu de nodige voorbereidingen getroffen zijn, kan je de index aanmaken. 
Klik daarvoor op INvoecen, VERWIJZING, INDEX EN INHOUDSOPGAVE. Je kan ge- 
woon op OK klikken, maar we overlopen toch even de mogelijke opties. 
In het ArprukvoorBeeLD zie je een voorbeeld van de index staan. Vink je 
PAGINANUMMERS RECHTS UITLIJNEN aan, dan worden de paginanummers rechts 
vermeld, wat een stuk netter is. Je kan ook het aantal kolommen be- 
palen waarin de index moet verschijnen. Meestal is de standaard- 
waarde 2 voldoende, maar soms kan 3 of 4 ook interessant zijn, vooral 
als je met heel grote documenten werkt. Verder is ook Opmaak van 
belang. Standaard wordt de lay-out van de index samengesteld volgens 
die van het document, maar je kan ook een andere opmaak kiezen, 
zoals KuassieK, Decorartier of Mopern. Experimenteer hier maar wat mee: 
je ziet het resultaat meteen in het afdrukvoorbeeld (zie afbeelding 6). 
Ben je klaar, klik dan op OK. 


STAP 7 / DE INDEX BIJWERKEN 


Wil je je index bijwerken? Dat kan natuurlijk ook. Heb je gewoon zinnen 
aangepast of tekst toegevoegd of verwijderd, dan is dit zelfs heel 
eenvoudig: klik gewoon ergens op de index zodat heel de index grijs 
wordt. Klik er nu met de rechtermuisknop op en kies VeLp BIJWERKEN (zie 
afbeelding 7). Klaar! 

Wil je echter indexvermeldingen toevoegen of het concordantiebestand 
wijzigen, dan gebruik je best een vorige versie van je document, zonder 
indexvermeldingen. Daarom een gouden tip: voor je een index maakt, 
bewaar je het Word-document best onder een andere naam, bijvoor- 
beeld MIJNTEKST _ ZONDERINDEX.DOC. + 


CN vista. doc - Microsoft Word 


Kies een aantrek- 
kelijke layout… 
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